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Die Technologie Solution Partner GmbH ist ein Unternehmen der SPITZER Solutions Partner Group. Wir
entwickeln ganzheitliche Losungen im Bereich Automatisierungstechnik und Softwareerstellung im
industriellen Umfeld.

Unser Team bilden erfahrene Automatisierungsingenieure und IT-Spezialisten, die iber jahrelange
Erfahrung in der Realisierung von weltweit unterschiedlichsten Projekten verfligen. Unsere Ingenieure
entwickeln malgeschneiderte Losungen zur Industrieautomatisierung und Softwareerstellung und
verfligen Gber umfassendes Knowhow.

Wir suchen am Standort Frankfurt (Oder) zum nachstmoglichen Termin eine:
Teamassistenz (m/w/d)
lhre Aufgaben:

e eigenstandiges Biromanagement und verantwortungsvolle Unterstltzung des Teams
in organisatorischen Belangen und im Tagesgeschaft

e Erledigung der anfallenden Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

e Organisation, Durchfihrung und Betreuung von Meetings

e Erledigung des Schriftverkehrs

e Rechnungseingangsbearbeitung

e Erstellen der Ausgangsrechnungen

e Erstellen und Aktualisieren von Projektdatenblattern

e Erstellung von projektbezogenen Ubersichten, Auswertungen und Présentationen

e Bestellungen von Material und Dienstleistungen

e QOrganisation und Buchung von Dienstreisen

e Priufung von Reisekostenabrechnungen

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau fir Blromanagement oder vergleichbarer
Abschluss gern mit Zusatzqualifikation im Assistenzbereich

e 2 bis 3 Jahre Erfahrung im Bliromanagement

e Ausgezeichnete Fahigkeiten im Bereich Kommunikation mit Geschaftspartnern, Kunden und
Mitarbeitern

e Sehr gute Englischkenntnisse in mindlicher und schriftlicher Form

e Sehr gutes Verstdndnis und Erfahrung in Computeranwendungen (Word, Excel, PowerPoint)

e Polnischkenntnisse wiinschenswert

Bitte senden Sie lhre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres Zieleinkommens an:

TSP Technologie Solution Partner GmbH
Frau Walter

Winsestralle 2

15230 Frankfurt (Oder)

Tel: +49 (0) 335 /8692287 - 0
E-Mail: h.walter@technology-sp.com



